CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA STR N° 01/2021

Versao: 06

Aprovacao em: 29 de maio de 2025

Ato de Aprovacao: Ato da Presidéncia N° 04/2025
Unidade Responsavel: Unidade de Gabinete da Presidéncia

I - FINALIDADE
Estabelecer procedimentos para uso, guarda, conservacdo e manutencdo de veiculos da Camara
Municipal de Atilio Vivacqua-ES.
I1- ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Atilio Vivéacqua, que
d&o origem aos procedimentos da administracdo de pessoal.

111 - CONCEITOS

1. Condutor
Vereador ou Servidor da Camara Municipal, no exercicio de suas atribuigdes/funcdes, devidamente
autorizado por autoridade superior (Presidente do Legislativo) para dirigir veiculo oficial e o Presidente da
Céamara Municipal de Atilio Vivacqua-ES.

2. Controle de Seguro

Consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento das apdlices de seguro dos veiculos da Camara
Municipal.

3. Manutencédo Corretiva

Conjunto de procedimentos e a¢des que visam localizar e reparar anomalias, defeitos e/ou quebras, tendo
como alvo principal a corre¢do imediata de um defeito.

4. Manutengdo Preventiva

Conjunto de procedimentos e a¢des que visam localizar e reparar anomalias, defeitos e/ou quebras, tendo
como alvo principal a corre¢do imediata de um defeito.
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. Sinistro

Ocorréncia de prejuizo ou dano (acidente, furto, roubo ou pane) ocorrido em veiculo de oficial.

. Usuario

Vereador, Servidor e o Presidente da Camara Municipal que efetue deslocamento em veiculo da Camara
Municipal no exercicio de suas funcdes.

. Veiculo Novo

Aguele que estd amparado pela garantia do fabricante.

Veiculo Oficial

Agquele utilizado pelos servidores, vereadores e pelo Presidente da Cadmara Municipal no cumprimento de
atividades funcionais e protocolares (88 1° e 2° do item 1° da Resolugdo CONTRAN 231/2007).

. Veiculo Usado

Aquele que ndo esta amparado pela garantia do fabricante.

IV - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1.

Constituicdo Federal de 1988;

Lei n®9.503/1997 (Cédigo Nacional de Transito);
Resolucdo CONTRAN n° 32/1988;

Resolucdo CONTRAN n° 231/2007,

Lei Complementar n® 872/2010;

Demais legislacdes e normas relacionadas ao assunto.

V —RESPONSABILIDADES

Do Setor de Transporte

a) Manter a guarda de documentacdo obrigatéria dos veiculos da Cémara Municipal, comunicando o

vencimento do licenciamento e do seguro obrigatério aPresidéncia da Camara Municipal.
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b)

Q)

d)

9)

h)

)

k)

Manter o controle de seguro dos veiculos da Camara Municipal, comunicando & Presidéncia da Camara
Municipal o vencimento das apdlices;

Providenciar o encaminhamento dos veiculos novos & concessiondria autorizada para revisao programada,
conforme o Manual do Fabricante;

Providenciar o encaminhamento dos veiculos usados & oficina contratada para revisdes preventivas e
corretivas;

Manter copia e controle da data de vencimento da Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH dos condutores
autorizados da Camara Municipal;

Manter os veiculos limpos interna e externamente;

Manter registro de informagdes funcionais do veiculo como revisdes, consertos, sinistros, condi¢des
mecanicas e equipamentos de uso obrigatdrio;

Manter controle da saida de cada veiculo, com registros de: deslocamento, data/hora, quilometragem de
saida e chegada, nome do condutor, o servico a ser realizado e unidade solicitante (anexo Il — Controle de
bordo); Exceto para viagens internas dentro do Municipio de Atilio Vivacqua.

Abastacer os veiculos da Camara Municipal, mediante autorizacdo expressa do presidente, utilizando o
anexo VI;

Acompanhar e manter registro do histérico de abastecimentos, individual para cada veiculo, contendo todas
as informagOes exigidas no anexo V desta instrucdo (sempre que houver abastecimento nos automoveis
havera registro). Quaisquer ocorrencias ou fatos ndo previsto nesta devem ser registradas no citado anexo.

As informagdes descritas no anexo V, (referente a cada veiculo) deverdo ser encaminhadas, mensalmente,
para o gestor de contrato e devera conter, em anexo: a) 0s comprovantes de cada abastecimento (cupom
fiscal); b) as autorizacdes do presidente para os abastecimentos (individualmente) , anexo VI.

Fica vedada a disponibilizagdo de senha de abastecimento a terceiro, salvo em hipoteses especificas, através
de autorizacdo expressa do Presidente da Camara;

Encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal, até 31 de janeiro de cada exercicio, relatério anual das
condigdes gerais de cada veiculo (estado de conservagdo, consumo médio, gastos com manutengdo
preventiva ou corretiva, equipamentos e acessorios obrigatérios, etc), referente ao exercicio anterior;

Tomar as providéncias cabiveis e informar & Presidéncia sobre os acontecimentos envolvendo sinistro do
veiculo;

Receber as notificagdes de trénsito e identificar o condutor quando as infragdes forem decorrentes da
direcdo do veiculo;
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t)

b)

Q)

d)

Presidéncia da Camara Municipal e examinar a disponibilidade para atendimento;

Informar a Presidéncia as manutenc¢des programadas dos veiculos novos, conforme Manual do Fabricante,
evitando a perda da garantia do veiculo;

Zelar pelo estado de conservacdo dos veiculos, informando a Presidéncia, conforme a necessidade, as
manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos usados;

Entregar ao condutor autorizado a conducdo do veiculo, todos os equipamentos e documentos exigidos na
legislag&o e o veiculo requerido, totalmente abastecido;

Fazer checklist do veiculo, semanalmente, na conformidade do anexo VII e encaminhar a presidencia da
Camara.

Verificar a condicao da Carteira Nacional de Habilitagdo dos condutores autorizados da Camara Municipal,
no més de janeiro de cada ano e, se constatada alguma irregularidade, devera notifica-los para adotarem as
providéncias necessarias para a regularizacdo da situacao.

Da Unidade Organizacional Solicitante

Requerer, com antecedéncia, o uso de veiculo da Camara Municipal.

Da Presidéncia da Camara Municipal

A presidéncia expedird anualmente, através de portaria, a relagdo de vereadores e servidores, deviamente
habilitados, que poderdo conduzir os veiculos da Camara Municipal, alem do motorista;

A presidencia tomara as providéncias quando informado pelo Setor de transporte sobre o vencimento dos
impostos, multas e seguros obrigatorios e das apoélices de cobertura;

A Presidencia autorizara, através do Anexo Ill, desta Norma, a utilizacdo do veiculo oficial da Camara
Municipal, encaminhando ao Setor de Transporte.

A Presidencia autorizard, através do Anexo VI desta Norma, o abastecimento;

Do Condutor

Conduzir defensivamente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas técnicas, observando-se
rigorosamente as instrugdes contidas no Manual do Fabricante;
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b) Exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranca;

¢) Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Codigo Nacional de Transito, sendo responsabilizado
pelas infracdes porventura cometidas;

d) Entregar ao Setor de Transportes as notificacdes decorrentes de multa;
e) Cumprir a rota estabelecida na Ordem de Saidas dos Veiculos;

f) Comunicar de imediato, ao Setor de Transportes, os casos de falta de equipamento e acessérios obrigatorios,
sinistros ou quaisquer outras situagdes que ensejem o acionamento da empresa de seguro contratada;

g) Comunicar ao Setor de Transportes, qualquer ocorréncia, verificada durante o deslocamento, que ndo esteja
prevista nesta norma interna;

h) Verificar, quando do recebimento do veiculo, se 0 mesmo estd em perfeita condicdo técnica, com
equipamentos e acessorios obrigatérios de acordo com o Codigo Nacional de Transito (extintor de incéndio,
tridngulo de seguranca, macaco, chave de roda, pneu sobressalente e cinto de seguranca), bem como, 0s
niveis de dgua da bateria e do radiador, 6leo do motor e dos freios, pneus, rodas, luzes, limpeza do veiculo
e a documentacdo em ordem, comunicando ao Setor de Transportes, as anormalidades constatadas, para as
providéncias cabiveis.

i) Aplicar, efetivamente, as vedac@es inibindo o consumo de alimentos e bebidas, o uso de cigarros ou
similares, e a guarda de qualquer objeto ilegal ou imoral no interior do veiculo.

VI -PROCEDIMENTOS
1. Uso e Guarda de Veiculos Oficiais

a) O uso de veiculos que compdem a frota da Camara Municipal é exclusivo para a realizacdo de atividades
de interesse publico, sendo vedado o uso de carater privado;

b) E vedado o uso dos veiculos que compdem a frota da Camara Municipal:

e Aos sabados, domingos e feriados ou em horario fora do expediente da Camara Municipal, exceto, em
servicos que coincidirem com os dias especificados e para 0 desempenho de servigos inerentes ao exercicio
da funcéo publica;

e Para transportar pessoas ndo vinculadas aos servi¢os da Camara Municipal, ainda que familiares de agente
publico;

e Em qualquer atividade estranha ao servigo desta Casa de Leis:

c) E obrigatdria a divulgacdo, até 31 de janeiro de cada ano, em espaco permanente e facilmente acessivel do
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portal da Camara Municipal, da lista de veiculos oficiais, constando placa, marca/modelo e ano de fabricacéo;

d)

9)

h)

)

k)

Ao término da circulacdo diaria, inclusive nos finais de semana, os veiculos da Camara Municipal serdo
recolhidos & garagem do 6érgdo onde possam estar protegidos de danos, furtos e roubos, ndo se admitindo
sua guarda em residéncia de membros, servidores ou seus condutores.

Havendo autorizacdo expressa da Presidéncia, os veiculos poderdo ser guardados fora da garagem fixada
na sede do Legislativo, quando se demostrar mais oneroso o retorno ao local oficial de guarda, estando o
veiculo em viagens de cursos, palestas, dentre outros eventos similarres fora do municipio de Atilio
Vivacqua.

Ao término do expediente normal da Casa legislativa podera o veiculo da Camara Municipal permanecer
sob a guarda da presidéncia, podendo ser guardado na garagem de sua residéncia, quando o mesmo for
utiliza-lo pela manha seguinte ou quando o retorno da viagem se der apés o horario de funcionamento da
Camara Municipal.

Sem prejuizo da fiscalizacdo exercida pelas autoridades da politica de transito, qualquer cidaddo podera
comunicar o uso irregular de veiculo da Camara Municipal & Presidéncia da Camara Municipal, & Unidade
de Controle Interno, ao Ministério Publico Municipal.

A Cémara Municipal, guando comunicada de uso irregular de veiculos de sua frota, tomara as providéncias
necessarias para apuracdo do fato e adocdo das medidas cabiveis para ressarcimento ao erario e punicao
dos responsaveis, caso seja comprovado o dolo ou culpa do condutor do veiculo ou do usuario, assegurados
0 contraditdrio e a ampla defesa;

A solicitagdo de veiculos para deslocamento devera ser encaminhada ao Setor de Transportes, por meio de
formulario préprio, informando data e o itinerario a ser realizado;

O Setor de Transportes, ao receber a solicitagdo de veiculos, encaminhara & Presidéncia para analisar a
solicitacdo, e consequentemente seu deferimento. Apo6s deferir sera remetido ao Setor de Transporte e
havendo disponibilidade de veiculo, a solicitacdo sera atendida imediatamente;

Caso nao haja veiculo disponivel para atender a todos os deslocamentos requeridos, serdo priorizados 0s
Servicos cujo o ndo atendimento imediato possa causar riscos ou prejuizos a Camara Municipal;

Diante da impossibilidade de atendimento imediato da solicitagdo devido a ndo disponibilidade de veiculo
e/ou condutor, o Setor de Transporte informara ao requisitante a data e/ou horario em que o veiculo sera
disponibilizado, e caso o solicitante ndo possa aguardar o atendimento na data e/ou horéario previstos, a
solicitacdo sera cancelada;

Todos os deslocamentos dos veiculos deverdo ser registrados pelos condutores no controle de bordo (Anexo
I1), na qual constara os seguintes apontamentos: a placa, 0 nome do condutor, o solicitante do veiculo, a
data e hora de saida e chegada, o itinerério da viagem, bem como a quilometragem inicial e final.

Em caso de deslocamentos internos, dentro do Municipio de Atilio Vivacqua, fica dispensado o registro do
itinerario da viagem
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1.1 — E vedado:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

b)

a)

b)

Fumar dentro do veiculo (atendendo a Lei n® 9.294/1996 e a Lei Antifumo — Lei n® 12.546/2011).
Consumir alimentos e bebidas no interior do veiculo (salvo em situagbes excepcionais de servico,
devidamente justificadas).

Transportar pessoas ndo autorizadas ou que ndo estejam a servico.

Utilizar o veiculo fora do horério de expediente ou fora da rota autorizada.

Dirigir com som alto, ou com comportamento que comprometa a imagem da administracéo publica.
Utilizar o veiculo para fins eleitorais, religiosos ou comerciais.

deixar lixo, alimentos, embalagens ou objetos pessoais no interior do veiculo.

Identificacio dos Veiculos

Todo veiculo da Cémara Municipal conterd a identificagdo do 6rgdo, mediante inscri¢cdo externa e
visivel do respectivo nome ou sigla:

- nas placas de fundo branco dos veiculos oficiais (art. 115, §3° do Cédigo de Transito c/c
Resolugdo CONTRAN 231/2007, item 5.1 do anexo);

- nas laterais dos veiculos oficiais (conforme item 120, §1° do Cddigo de Transito), acrescida da
expressao “USO EXCLUSIVO EM SERVICO”.

Os nameros de identificacdo das placas dos veiculos oficiais ndo serdo alterados, salvo se em decorréncia
de exigéncia do 6rgdo de transito competente;

E vedado o uso de placas comuns em veiculos oficiais.

Condutores dos Veiculos

A conducdo dos veiculos da Camara Municipal somente podera ser realizada por servidor e vereador
autorizado, sendo terminantemente proibida a condugdo por pessoa estranha ao corpo funcional, vereador
e servidor ndo autorizado e que ndo estejam em servicgo, sendo totalmente proibido carona de terceiros ndo
pertencentes ao quadro do Poder legislativo, exceto quando tratar de agentes politicos e/ou servidores do
Poder Executivo, do judiciario ou do Ministério Publico.em servico;

Preferencialmente, o veiculo oficial do Poder Legislativo deveré ser conduzido por servidor habilitado e
contratado para este fim (Cargo - chefe de transportes da CMAV/Motorista) podendo ser substituido,
somente, por vereador ou servidor quando este abdicar deste direito ao agendar o veiculo. Neste Caso, 0
Presidente da Camara poderd autorizar a condugdo do veiculo para vereador ou servidor, ficando ele
responsavel pelo veiculo em todos os seus termos e, ainda, devera atender e cumprir todas as exigéncias
desta IN e de outras normativas existentes afetas ao uso do veiculo oficial, devendo o vereador ou servidor
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d)

e)

9)

preencher o ANEXO IV.

Os condutores autorizados pelo presidente da Camara deverdo encaminhar, ao Setor de Transportes, copia
da Carteira Nacional de Habilitacdo atualizada, comunicando de imediato qualquer impedimento para
conducdo de veiculo, sob pena de responsabilidade;

A Carteira Nacional de Habilitacdo devera ser compativel com o tipo de veiculo que o condutor ira conduzir,
conforme o Codigo Nacional de Transito;

O condutor de veiculo da Céamara Municipal devera zelar pelo patrimbnio sob sua guarda e
responsabilidade, comunicando de imediato qualquer ocorréncia que possa vir a causar dano ao mesmao.

O Presidente da Camara devera emitir listagem, através de portaria, com nomes dos servidores e vereadores
do Legislativo que poderéo utilizar o carro oficial no exercicio de suas fungoes.

Manutencao Preventiva e Corretiva dos Veiculos

O servigo de manutencéo preventiva é determinado pela vida Gtil do produto definida pelo fabricante, tendo
como controle, para os veiculos usados, a quilometragem;

O Setor de Transporte devera monitorar a quilometragem de cada veiculo, com o objetivo de realizar a
manutengdo preventiva;

Para os veiculos novos, a manutencdo preventiva atendera ao Manual do Fabricante e realizar-se-
& na concessiondria autorizada;

A manutengdo corretiva serd executada quando o veiculo apresentar defeito;
Para os veiculos usados, a manutencéo corretiva devera ser executada em oficinas contratadas;

Para os veiculos novos, a manutencédo corretiva devera ser executada nas concessionarias autorizadas pelo
fabricante;

Para o veiculo em viagem, onde n&o houver a possibilidade de encaminhamento para oficina contratada, as
manutencdes corretivas de urgéncia, desde que devidamente autorizadas pela Presidéncia, poderdo ocorrer
em oficina especializada, em que o condutor devera solicitar a Nota Fiscal em nome da Camara Municipal,
com seu respectivo CNPJ e endereco, especificando os servicos realizados, as pegas empregadas, 0 nimero
da placa e a quilometragem.

Seguro dos Veiculos
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a) Os veiculos pertencentes a Camara Municipal serdo objeto da contratacdo de seguro total;

b) A contratagdo do seguro tera cobertura contra danos materiais resultantes de sinistros de roubo ou furto,
colisdo e incéndio;

¢) O Setor de Transportes organizara anualmente a relacdo dos veiculos pertencentes a Camara Municipal a
serem incluidos na contratacdo de seguro;

d) Os veiculos incorporados ao patriménio da Camara Municipal ap6s a contratacéo anual de seguro seréo,
igualmente, segurados em apolice complementar.

6. Sinistro com Veiculos

a) Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo da Camara Municipal, os
ocupantes do mesmo tomardo, caso tenham condicdes fisicas, as seguintes providéncias:

a.1 — havendo vitima, prestar-lhe, prioritariamente, pronto e integral socorro, providenciando
sua remocado ou removendo-a, se for o caso, para a unidade hospitalar mais préxima, desde que seu estado
permita esta operagdo sem 0s recursos medicos necessarios;

a.2 — arrolar, se possivel, no minimo, duas (2) testemunhas, de preferéncia ndo envolvidas
diretamente no acidente, anotando nomes completos, profissdes, identidades, enderecos e locais de
trabalho, solicitando sua permanéncia no local até a chegada da autoridade policial;

a.3 —comunicar a ocorréncia ao Setor de Transportes, pela maneira mais rapida e posteriormente,
por escrito;
a4 — devera, desde que possivel, apresentar-se a autoridade policial instalada na unidade

hospitalar, se existir, dando-lhe ciéncia do ocorrido.
b) O Setor de Transportes, ao receber a comunicacdo do acidente, tomara as seguintes providéncias:
b.1 — de imediato:

e Havendo vitimas, solicitar & Autoridade Policial da Circunscricdo o comparecimento da mesma, para a
realizagdo da pericia obrigatoria e de perito do Departamento de Policia Técnica, caso ainda ndo tenha sido
providenciado;

e Encaminhar servidor ao local, em caso de necessidade, para verificagdo das proporgdes do acidente e
coordenacédo das medidas necessarias;

e Providenciar a remogdo do veiculo sinistrado da via publica, apds a liberacdo pela autoridade policial
competente, caso ainda ndo tenha sido providenciado;
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Providenciar o reboque do veiculo para a garagem ou oficina contratada, se for o caso;

Comunicar & Presidéncia da Camara Municipal a respeito da ocorréncia e as providéncias adotadas.

b.2 posteriormente:

d)

Solicitar copias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo médico, se houver vitimas, respectivamente, &
Delegacia Policial da Circunscricdo, ao Departamento da Policia Técnica e & autoridade médica
competente;

Proceder ao levantamento e & avaliagdo dos danos materiais sofridos pelo veiculo envolvido no acidente,
apresentando orgamento, com vistas ao seu conserto;

Promover as medidas necessarias, inclusive a notificacdo a empresa seguradora, em caso de vitima ou de
prejuizos cobertos por seguro de responsabilidade civil;

Providenciar a assinatura, pelo condutor, do Termo de Assuncdo de Responsabilidade, quando o laudo
pericial ndo lhe for favoravel;

Encaminhar a documentacdo pertinente & Presidéncia da Camara Municipal, a fim de ser instaurada,
obrigatoriamente, sindicancia.

O Setor de Transporte, ao receber a comunicacdo de que houve acidente com veiculo da Camara Municipal,
levantara os dados e realizara um relatério da respectiva ocorréncia a fim de que seja apresentado &
Presidéncia da Camara Municipal.

Este relatdrio sera utilizado para fins de abertura de processo de sindicancia ou inquérito pela Administracéo
com o objetivo de apurar as causas do acidente e definir os responsaveis, e conterd no minimo as seguintes
informacdes:

d.1 — identificagdo dos veiculos envolvidos no acidente (n° da placa, marca/modelo, ano
fabricacdo/modelo);

d.2 — data, hora e local do acidente;

d3 —direcdo (sentido) das unidades de trafego;

d4 —velocidade, imediatamente antes do acidente;

d.5 — preferencial do transito;

d.6 —sinalizagdo (existéncia ou ndo de sinal luminoso, placas, gestos, sons, marcos, barreiras)
d.7 — condicdes da pista;
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e)

9)

h)

)

k)

d.8 — visibilidade;
do —namero da apolice e nome da companhia seguradora dos veiculos envolvidos no acidente;
d.10 — nome dos condutores dos veiculos, endereco, nimero da carteira de habilitacdo, data

de emissdo, vencimento e 6rgdo expedidor.

d.11 especificagdo das avarias verificadas no veiculo;
d.12 descricao de como ocorreu o0 acidente;
d.13 qualquer outro dado que possa influir na aferi¢cdo do ocorrido.

O condutor do veiculo e os servidores/ vereadores da Camara Municipal, eventualmente envolvidos no
acidente de transito, devem evitar alteracGes e discusses de qualquer natureza com os demais implicados
no acidente, procurando conduzir os acontecimentos com serenidade;

Ser4 instaurado processo administrativo, na forma prevista no Regime Juridico Unico, quando o acidente
resultar danos ao erario ou a terceiros e houver indicios de que o condutor do veiculo agiu com dolo ou
culpa;

De posse de toda a documentacdo pertinente ao acidente, o Setor de Transportes promovera 0 seu
encaminhamento & Presidéncia da Camara Municipal, acompanhada de relatorio circunstanciado, opinando
sobre as providéncias a serem adotadas;

Se o laudo pericial ou o Inquérito Administrativo concluir pela responsabilidade do condutor, este
respondera integralmente pelos danos, avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente, ndo cobertos
pelo seguro, indenizando ao erario ou a terceiro(s) prejudicado(s);

O ato que responsabilizar o servidor/vereador da Camara Municipal devera constar de Portaria na qual se
indicara o fato do qual resultou a responsabilidade, o dispositivo legal infringido, o valor dos prejuizos, a
providéncia tomada e/ou penalidade disciplinar imposta;

A indenizacdo ao erario sera feita mediante desconto em folha de pagamento, em presta¢cbes mensais, na
forma prevista no Regime Juridico Unico.

Caso o laudo pericial concluir pela responsabilidade de terceiros, serdo tomadas as providéncias legais no
sentido de ressarcimento dos prejuizos causados ao erario;

Tratando-se de dano causado a terceiros, responderé o servidor perante & Camara Municipal ou ao Orgao
julgador competente, em acdo regressiva;

m) A indenizacdo ao erario devida pelo servidor condenado em acdo regressiva podera ser feita mediante

desconto em folha de pagamento, observada legislacdo vigente;
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n) Independentemente da indenizacdo a que estiver obrigado, podera ser aplicada ao condutor do veiculo pena

a)

b)

Q)

d)

Vi

disciplinar varidvel, segundo as circunstancias e o carater da falta.

Multas de Tréansito

Aos condutores dos veiculos da Camara Municipal (vereadores / servidores) caberd a responsabilidade pelas
infraces por eles praticadas previstas no Codigo Nacional de Transito, sendo obrigatério ao Setor de
Transportes informar ao 6rgdo de trénsito, responsavel pela emissdo da infracdo, as informacdes do
condutor a fim de que sejam aplicadas as medidas legais pertinentes;

O condutor tera direito ao contraditério junto aos 6rgdos de transito competentes, podendo recorrer, se
assim desejar, arcando com as responsabilidades que por ventura advenham de recursos indeferidos;

A Camara Municipal recolhera & reparti¢do de transito autuadora o valor das multas impostas aos condutores
de seus veiculos, quando as mesmas ndo forem pagas pelos infratores, no momento da autuag&o;

Ocorrendo tal hipdtese o ressarcimento a Camara Municipal far-se-4& mediante desconto em folha de
pagamento, na forma da Lei.

— Consideragdes Finais

Os casos de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Normativa Interna deverdo ser solucionadas
junto ao Controle Interno, Setor de Transportes e Gabinte da Presidéncia.

Integram a esta Norma Interna:

Anexo | — Organograma Anexo

Anexo Il —Controle de Bordo

Anexo Il — Requisicao para utilizacao de veiculo
Anexo IV — Declaracdo de Responsabilidade
Anexo V — Consumo de combustivel

Anexo VI — Autorizacdo para abastecimento

Anexo VII — Controle e manutencéo do veiculo
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Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagdo.

Atilio Vivéacqua-ES 29 de maio de 2025

LAURO NASCIMENTO TOSTA
Presidente da Camara Municipal de Atilio Vivacqua
Responsavel pela Unidade de Gabinete da Presidéncia

LEONARDO FERREIRA DE OLIVEIRA
CHEFE DE TRANSPORTE
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ANEXO |

REPRESENTACAO GRAFICA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ORGANOGRAMA
(LC 962/2012)

CAMARA
MUNICIPAL
(CM)

PRESIDENCIA
DA CAMARA
Art. 10

MESA
DIRETORA
Art. 10

PROCURADORIA
GERAL DA CAMARA

(PGR) aArt. 16

GABINETE DO

— PRESIDENTE

(GAB) At 14

DIRETORIA DE
ADMINISTRACAO
E FINANGCAS
(DAF ) Art. 18

ASSESSORIA
DA MESA
DIRETORA

(AMD ) Art. 13

Dep. Processo
Legislativo
(DPL)

Art. 17

Dep. Comunicacao
Relagcbes Publicas
e Cerimonial
(DECORCE ) Art. 15

Dep.
Servigcos Gerais
(DESGR)

Art. 19

Assessoria
Parlamentar

(ASEPAR)
Art. 20
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ANEXO II

CONTROLE DE BORDO

VEICULO: PLACA: UN. REQUERENTE:

Data | Hora saida Km inicial Destino Hora retorno | Km retorno | Condutor ASS.
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ANEXO III

REQUISICAO DE UTILIZACAO DE VEICULO

Autorizagao para utilizacao de veiculo oficial

Autorizo o(a) Sr.(a) Condutor(a) utilizar o)

veiculo oficial: , Placa: , para realizar servicos

de natureza institucional, a pedido da Unidade/Presidente

Relatoério:

Destino:

Servico:

Em de de 20 _.

LAURO NASCIMENTO TOSTA
Presidente da CMAV

OBS: Esta requisicao de autorizacao de utilizacao devera ser anexada no controle de bordo.
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ANEXO IV

DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE DO VEICULO
(Item 3, "b")

Eu, vereador/servidor declaro para os

devidos fins que se fizerem necessarios, que me responsabilizo pelo uso do veiculo da Casa
Legislativa, pelos danos, multas e qualquer outras ocorréncias que venha a suceder no periodo
de meu uso. Ainda, me responsabilizo em cumprir todos os termos da IN n°.01/2021 (versao

5) e outras normativas existentes na Casa Legislativa referente ao Carro oficial, no uso.

Atilio Vivacqua, ------- jmmmmmmmmmmmme- , 20......

Vereador/Servidor Condutor
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ANEXO V
CONSUMO DE COMBUSTIVEL/ABASTECIMENTO
DATA QUILOQAETRO LITROS R$ DATA QUILOQAETRO LITROS R$
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
. CONSUMO DO
DATA: MES:

ASSINATURA DO CHEFE DE TRANSPORTE
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ANEXO VI

REQUISICAO DE ABASTECIMENTO

Autorizacao para abastecimento do veiculo oficial

Autorizo o(a) Sr.(a) Chefe de transporte a_abastecer o

veiculo oficial: , Placa: , para realizacao de

servicos de natureza institucional, estando devidamente autorizado(a) pela

Unidade de Gabinete da Presidéncia.

Nome do Fornecedor:

A quantidade exata de combustivel:

Lauro Nascimento Tosta
Presidente da CMAV
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ANEXO VII

CONTROLE E MANUTENGAO DE VEICULOS

CHECKLIST DO VEICULO DE PLACA: Cﬁfgﬁ#liT
ITEM DESCRICAO CONDICOES / FUNCIONAMENTO / CONSERVAGAO OBSERVACOES

BUZINA FUNCIONANDO NAO FUNCIONA

CINTO DE SEGURANCA FUNCIONANDO NAO FUNCIONA

QUEBRA-SOL FUNCIONANDO NAO FUNCIONA

RETROVISOR INTERNO FUNCIONANDO NAO FUNCIONA

RETROVISOR DIREITO/ESQUERDO FUNCIONANDO NAO FUNCIONA

LIMPADOR DE PARA-BRISA FUNCIONANDO NAO FUNCIONA

LIMPADOR DE PARA-BRISA FUNCIONANDO NAO FUNCIONA

TRASEIRO FUNCIONANDO NAO FUNCIONA

FAROL BAIXO FUNCIONANDO NAO FUNCIONA

FAROL ALTO FUNCIONANDO NAO FUNCIONA

MEIA LUZ FUNCIONANDO NAO FUNCIONA

LUZ DE FREIO FUNCIONANDO NAO FUNCIONA

LUZ DE RE FUNCIONANDO NAO FUNCIONA

LUZ DE PLACA

FUNCIONANDO

NAO FUNCIONA

LUZES DO PAINEL

FUNCIONANDO

NAO FUNCIONA

SETA DIREITA/ESQUERDA FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
PISCA ALERTA FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
LUZ INTERNA FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
ELOCIMETRO / TACOGRAFO FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
FREIOS FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
ACACO FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
CHAVE DE RODA oK NAO ENCONTRADO
TRIANGULO DE SINALIZACGAO OK NAO ENCONTRADO
EXTINTOR DE INCENDIO EM DIA VENCIDO COMPLETAR
PORTAS / TRAVAS FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
ALARME FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
FECHAMENTO DAS JANELAS FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
PARA-BRISA NORMAL TRINCADO
OLEO DO MOTOR EM DIA VENCIDO
OLEO DE FREIO NO NIVEL COMPLETAR
NIVEL DE AGUA DO RADIADOR NO NIiVEL COMPLETAR
PNEUS (ESTADO / CALIBRAGEM) BOM RUIM CALIBRADO DESCALIBRADO
PNEU RESERVA (ESTEPE) BOM RUIM CALIBRADO DESCALIBRADO
BANCOS ENCOSTO/ASSENTOS BOM RUIM
PARA-CHOQUE DIANTEIRO NORMAL RISCADO AMASSADO TRINCADO
PARA-CHOQUE TRASEIRO NORMAL RISCADO AMASSADO TRINCADO
LATARIA NORMAL RISCADA AMASSADA

Chefe de transporte
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